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Dokumentenmanagement von M.IT Connect

Leistungsstarke Losungspakete 3
Wie Sie mit unserer Losung Arbeitszeit und
Kosten einsparen.

Digitale Belegerfassung 4
Wie Sie im Handumdrehen Dokumente erfas-
sen, auslesen und klassifizieren.

Elektronischer Rechnungseingang 5
Wie Sie lhre Prozess-Durchlaufzeiten reduzie-
ren und zugleich Ihre Auskunftsfahigkeit erho-
hen.

Digitales Vertragsmanagement 5
Wie Sie wieder volle Kontrolle iber den ge-
samten Lebenszyklus lhrer Vertrage gewin-
nen.

Workflow-Automatisierung 5
Wie Sie lhr Dokumentenmanagement spie-
lend einfach sicherer und transparenter ge-
stalten.

E-Mail-Archivierung 6
Wie Sie jede archivierte Mail sofort auffinden
und per Mausklick wiederherstellen.

Elektronische Akte 6
Wie Sie mit Elektronischen Akten den ersten
Schritt in Richtung Digitalisierung gehen.

Zentrale Hallstadt
Emil-Kemmer-Str. 11

96103 Hallstadt
0951 9624-400

M.IT Connect GmbH & Co. KG
support-it@me-it-connect.de
www.m-it-connect.de

Elektronische Archivierung 6
Wie Sie mit Elektronischer Archivierung wert-
volle Arbeitszeit einsparen.

Hochintegrative Archivschnittstelle 7
Wie Sie direkt in lhrer Arbeitsumgebung wich-
tige Belege archivieren und wieder aufrufen.

Unsere Vorgehensweise 7
Wie wir bei der Einfihrung eines Dokumen-
tenmanagementsystems strukturell vorge-
hen.

Ist-Analyse 8
Wie wir mittels einer Analyse |hre relevanten
Dokumente und Prozesse aufnehmen.

Soll-Konzeption 8
Wie wir umsetzungsfahige Losungswege an-
hand eines Projektplans entwickeln.

Projektmanagement 9
Wie wir gewadhrleisten, dass lhr geplanter
Budget- und Zeitrahmen nicht Uberschritten
wird.

Consulting 9
Wie wir Sie bei Konfiguration und Inbetrieb-
nahme lhres Dokumentenmanagementsys-
tems beraten und unterstitzen.
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Digitale Transformation - wir machen es einfach

e
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Wissen in Form von Daten und Dokumenten
bildet den Kern eines jeden Unternehmens. Es
findet sich zumeist unstrukturiert in unter-
schiedlichen Informationssilos abgelegt wie
etwa in E-Mail-Systemen, Papierarchiven, per-
sonlichen Ablagen oder Abteilungslosungen,
die den direkten Informationsfluss des Unter-
nehmens fortlaufend behindern. Die Informa-
tion ist zwar in irgendeiner Form vorhanden,
steht dem Prozess aber oft nur bedingt zur
Verfligung. Die Folgen sind Fehleranfalligkeit,
mangelnde Performance oder Qualitatsver-
lust. Abhilfe schafft hier eine digitale Platt-
form, auf der samtliche im Unternehmen ver-
teilte Daten, zentral archiviert und bequem
durchsuchbar gemacht werden.

Leistungsstarke Losungspakete

Wir bieten lhnen eine leistungsstarke, flexible
und skalierbare DMS-Losung, die Sie einen ge-
waltigen Schritt voran bringt in Richtung Digi-
tale Transformation. Sie erspart lhnen viel Ar-
beit und senkt Ihre Kosten.
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Systemibergreifend integriert in lhre IT-Infra-
struktur scannen Sie lhre Belege und lesen au-
tomatisiert alle fiir Sie relevanten Informatio-
nen aus, stellen diese Daten lhrem ERP-
System bilateral zur Verfligung und prasentie-
ren lhren Mitarbeitern das gesamte Wissen |h-
res Unternehmens innerhalb der gewohnten
Anwenderoberflache revisionssicher in einem
digitalen Archiv.

In Abkehr von papiergestiitzten Prozessen
verarbeiten Sie regelbasiert digitalisierte Do-
kumente genauso wie origindr elektronische
Informationen, gruppieren lhre Geschaftsdo-
kumente in unterschiedlichsten Aktenkonzep-
ten wie z. B. Vertragsakte, Liegenschaftsakte
oder Personalakte und generieren Content fir
Ihre digitalen Prozesse.

Auf der Basis von elektronischen Workflows
gestalten Sie organisatorische Ablaufe in |h-
rem Unternehmen effizienter und optimieren
damit lhre Geschaftsprozesse: Informationen
konnen unternehmensweit flieRen — wann,
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wo und in welchem Kontext auch immer sie
bendtigt werden. Routineaufgaben kdnnen
schneller und einfacher durchgefiihrt werden
und die Einhaltung von gesetzlichen Vorgaben
wie GoBD und DSGVO gestaltet sich deutlich
einfacher.

Die Einsatzbereiche unserer DMS-Losungen
sind vielfaltig, flexibel anpassbar an die spezi-
fischen Anforderungen lhrer Abteilungen (Per-
sonal- oder Vertragsmanagement), hervorra-
gend geeignet fir Team- und Projektarbeit
und integrieren sich nahtlos in IThr ERP-System
— im Idealfall Microsoft Dynamics NAV bzw.
Business Central.

Dokumentenmanagement by

M.IT Connect

e Sicheres Erfassen von Informationen

e Zentrale Archivierung, Verteilung &
Bearbeitung

e Beschleunigte & standardisierte Ge-
schaftsprozesse

e Direkter Zugriff & bessere Auskunfts-
fahigkeit

e Hohere Produktivitat & reduzierte
Kosten

e Reibungsloser IT-Betrieb

Zentrale Hallstadt
Emil-Kemmer-Str. 11
96103 Hallstadt
0951 9624-400
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Die Zielstellungen fir ein Dokumentenma-
nagement kdnnen sehr unterschiedlich sein
und mussen flr jedes Unternehmen individu-
ell erarbeitet werden. Soll Ihr Belegwesen re-
visionssicher organisiert werden oder wollen
Sie |hre eingehende Post oder Ihre Vertrage
digital verwalten? Mit den individuell abge-
stimmten Losungen von M.IT Connect sind Sie
flir alle Pramissen bestens gewappnet und be-
waltigen schon heute die Anforderungen von
morgen.

Digitale Belegerfassung

Im Handumdrehen Dokumente erfassen, aus-
lesen und klassifizieren. Papierbasierte Doku-
mente und Belege koénnen zuverldssig mit
Hilfe von Texterkennung und Uber integrierte
Barcode-Szenarien automatisch erfasst und
beispielsweise einem angebundenen Work-
flow- oder Archivsystem zur Verfligung ge-
stellt werden. Dadurch wird die Effizienz Ihrer
gesamten Organisation erhoht: Das selbstler-
nende System erkennt fiir jedes Dokument au-
tomatisch, ob es sich um eine Rechnung, Kor-
respondenzen, Lieferscheine oder eine andere
Dokumentenklasse handelt. So bekommt der
Sachbearbeiter nur die Dokumente zugewie-
sen, fiir die er auch zustandig ist. Das spart un-
notige Arbeitsgange und beschleunigt den Ar-
beitsprozess maligeblich. Auf dieser Basis
konnen andere Prozesse verldsslich angesto-
Ren werden und die digitalen Belege sind in ei-
nem umfangreichen Archiv schnell gefunden.
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Elektronischer Rechnungseingang

Egal, ob lhnen die Rechnung papierbasiert o-
der bereits als PDF zugeht, unser DMS redu-
ziert Ihre Prozess-Durchlaufzeiten und erhoht
gleichzeitig Ihre Auskunftsfahigkeit durch die
permanente Verflugbarkeit aller relevanten
Daten.

Es deckt das volle Spektrum des Rechnungs-
eingangsprozesses ab, verfligt GUber einen ext-
rem hohen Erkennungsgrad und prift selbst-
standig die Konformitat jeder Rechnung zur
GoBD. Eine automatische Zuordnung, effizi-
ente Prifung und schnelle Freigabe sind das
Ziel, alle notwendigen Daten werden automa-
tisch an das angebundene ERP-System liberer-
mittelt. Das bedeutet fiir Sie: Mehr Transpa-
renz, klirzere Durchlaufzeiten, nachvoll-
ziehbare Prozesse.

Digitales Vertragsmanagement

Gewinnen Sie die volle Kontrolle tber den ge-
samten Lebenszyklus Ihrer Vertrage. Mit unse-
rer modular aufgebauten Losung steuern und
digitalisieren Sie vollstandige Vertragsma-
nagement-Prozesse: Von der Erstellung lber
die strukturierte Ablage und die Bearbeitung
bis zur Archivierung.

So behalten Sie leicht den Uberblick. Alle zu ei-
nem Vertrag gehoérenden und vertragsergan-
zenden Dokumente, Anlagen, zugehorigen

Zentrale Hallstadt
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Korrespondenzen, Anmerkungen etc. sind fir
alle Beteiligten in einer Vertragsakte schnell
auffindbar.

Der Informationsstand ist immer aktuell und
einheitlich. Leistungsstarke Suchfunktionen
vereinfachen die Recherche innerhalb des ge-
samten Vertragsbestands. Bei Bedarf integrie-
ren wir unternehmensspezifische Workflows
in die Anwendung. Das Ziel: Eine Losung, die
Ilhren individuellen Anforderungen entspricht.

Workflow-Automatisierung

Entdecken Sie die Moglichkeiten der Prozess-
automatisierung. Egal welche Losung Sie etab-
lieren wollen, ob regelbasierte Postein-
gangsverarbeitung, Bestellprozesse, Eingangs-
rechnungsprifung oder digitale Akten, unsere
Loésung wachst mit lhren Aufgaben.

Mit ihr wird intelligente Prozesssteuerung
spielend einfach und Sie gestalten |hr Doku-
mentenmanagement im Unternehmen siche-
rer und transparenter. Dabei passt sie sich fle-
xibel an die von lhnen definierten
Anforderungen an. Selbst komplexe Ge-
schaftsprozesse steuert sie verlasslich und be-
halt dabei alle Fristen und gesetzliche Anfor-
derungen im Auge. Durch unser modulares
System lassen sich jederzeit Erweiterungen
anbinden und Anforderungen verdndern.
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E-Mail-Archivierung

Die Flut an eingehender digitaler Post ist zu-
nehmend eine Herausforderung. Wir haben
die Losung fiir Ihre Anforderungen: Unsere E-
Mail Archivierung ist unabhangig vom Typ des
Mailservers, unterstitzt jegliche Arten von
Storage und kann dadurch sehr einfach in jede
bestehende Infrastruktur eingebunden wer-
den.

Das leistungsfahige, volltextindizierte System
durchsucht in Sekundenschnelle lhre E-Mails
und alle textlich orientierten Anhange (z.B.
Word oder PDF). So lasst sich jede archivierte
Mail sofort auffinden und per Mausklick wie-
derherstellen. Aufwendiges Sortieren und
Ordnen der E-Mails im Postfach wird tberflis-
sig. Alle E-Mails werden automatisch, dauer-
haft und vor allem rechtssicher in einem eige-
nen Archiv gespeichert. Unsere Lésung erfillt
alle Vorgaben des Gesetzgebers und bietet
dartber hinaus einen einfachen und Uber-
sichtlichen Zugriff auf alle relevanten Inhalte.

Elektronische Akte

Digitale Akten (E-Akten) als strukturierte Ab-
lage fir elektronische Dokumente sind der
erste Schritt zur Digitalisierung. Unser E-Akte
ist mehr als das digitale Abbild einer Papier-
akte, denn sie flihrt zu mehr Transparenz und
vereinfacht Ihre Geschaftsprozesse.

Sie liefert Ihnen genau die Daten und Doku-
mente, die Sie fir lhre Aufgabe bendtigen und
hilft Ihnen dort, wo papierbasierte Prozesse
einem schnellen und rechtskonformen Ma-
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nagement im Wege stehen. Alle Informatio-
nen sind sicher abgelegt und per Mausklick
verfligbar. Egal ob Personalakten, Kundenak-
ten, Projektakten, Vertragsakten oder Liegen-
schaftsakten: Mit unserer E-Akte erhdohen Sie
Ilhre Kundenzufriedenheit und verbessern |h-
ren Kundenservice splirbar.

Elektronische Archivierung

Rechnungen, Vertrdge, Auftragsbestatigun-
gen, Jahresabschliisse: Unternehmen sind ge-
setzlich verpflichtet, steuerrelevante Daten
und Dokumente gemald gesetzlichen Fristen
Uber Jahre hinweg revisionssicher aufzube-
wahren. Eine Elektronische Archivierung ist
hier die beste Losung, um allen gesetzlichen
Anforderungen (HGB, GoBD, DSGVO) gerecht
zu werden.

Bei der digitalen Archivierung werden die Da-
ten datenbankgestiitzt elektronisch gespei-
chert. Dabei kann die Speicherkapazitat jeder-
zeit an den wachsenden Bedarf angepasst
werden, was nicht nur zu weniger bendtigtem
Stauraum fiihrt, sondern auch optimalen
Schutz fiir lhre Dokumente vor Verschlei} o-
der Datenverlust bietet. Mithilfe einer digita-
len Archivierung sind Dokumente in kiirzester
Zeit auffindbar. Das spart wertvolle Arbeitszeit
ein, die anderweitig genutzt werden kann.

Wir bieten lhnen eine leistungsfahige Kom-
plettlosung, die sich durch verschiedene Bran-
chen hinweg bewahrt hat und optimale Leis-
tungen im Standard bietet. Bei aller
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Funktionalitat zeichnet sich unsere Losung
durch eine hohe Benutzerfreundlichkeit aus
und kann dank diverser Standardschnittstellen
in zahlreiche ERP-Systeme integriert werden.

Hochintegrative Archivschnittstelle

Eine von uns entwickelte Archivschnittstelle
erweitert lhr Microsoft Dynamics NAV bzw.
Dynamics 365 Business Central (aber auch je-
des andere ERP) um Funktionen fiir Dokumen-
tenmanagement und Archivierung, indem es
Uberall im Programm einen DMS-Funktionsbe-
reich zur Verfligung stellt. Dieser ermdoglicht
lhnen die revisionssichere Archivierung von
Dokumenten direkt in Ihrer gewohnten ERP-
Umgebung. E-Mails, Dateien oder Dokumente
werden einfach per Drag & Drop direkt einem
Geschaftsvorgang zugeordnet und sind mit ei-
nem Klick zu 6ffnen. Die Schnittstelle zeichnet
sich besonders durch lhre einfache Implemen-
tierung und nahtlose Integration aus.

Unsere Vorgehensweise

Bei der EinfUhrung eines Dokumentenmana-
gementsystems bieten wir lhnen ein klar
strukturiertes Verfahren und richten dabei un-
seren Fokus nicht nur auf die relevanten Do-
kumente, sondern betrachten auch deren
Fluss durch die einzelnen Abteilungen und Be-
reiche.

Mit unserer gesamten Erfahrung als IT-Sys-
temhaus — nicht zuletzt in der ERP-Anwen-
dung — beraten wir Sie ganzheitlich statt nur
das Thema DMS in den Mittelpunkt zu stellen.
Grundlage unseres Betreuungsansatzes ist die
konsequente Ausrichtung lhres Dokumenten-
managements an die Anforderungen lhres
Kundengeschaftes. Unser Ziel ist es, die Leis-
tungsfahigkeit |hrer gesamten Dokumenten-
verwaltung durch ein optimales Design von
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Prozessen und Strukturen zu verbessern. Da-
bei greifen wir auf den bewdahrten Industrie-
standard BPMN 2.0 zurlick.

Erzielte Verbesserungen

e Auflésen von Informationssilos

@ Maximale Informationstransparenz

e Verbesserung der Kommunikation mit
Kunden & Lieferanten

e Schnelle Durchfiihrung von Routine-
aufgaben

e Intelligente Gestaltung von Ge-
schaftsprozessen

e Starkerer Fokus auf das Kerngeschaft

Zweifelsohne sind mit der Einflihrung einer
Dokumentenmanagementldésung Anfangsin-
vestitionen verbunden. Allerdings haben zahl-
reiche Marktstudien und Fallbeispiele bewie-
sen, dass sich diese Investitionen langerfristig
rentieren, weil sie dauerhaft zu Einsparungen
flhren. Die Kosten flr die Implementierung ei-
nes DMS sind immer eine lohnende Investition
in den zukiinftigen Unternehmenserfolg und
verbessern |hre Rentabilitat.

Ist-Analyse

Bevor man mit Umstrukturierung oder Einfiih-
rung einer Software die Organisation veran-
dert, macht es Sinn, den aktuellen Stand der
Ablaufe in einem Geschaftsprozessdiagramm
festzuhalten. Mittels einer Ist-Analyse neh-
men wir alle zu erfassenden Dokumente sowie
die zu automatisierenden Prozesse unvorein-
genommen auf. Ziel der Analyse ist das Aufde-
cken von Optimierungspotentialen. Fir die
nachfolgende Prozessanalyse werden die Er-
gebnisse (beteiligte Personen, Kompetenzen,
Arbeitsabldufe, Belegflisse) faktentreu doku-
mentiert, eingeordnet und bewertet. Sie die-
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nen der Ermittlung von Soll-/Ist-Abweichun-
gen sowie dem Erkennen von Mangeln bzw.
Schwachstellen in der Organisation.

Dabei setzen wir unter Berlicksichtigung wich-
tiger Faktoren wie Sicherheits- und Aufbewah-
rungs-anforderungen den Befund ins Verhalt-
nis zu der Art und Weise, wie lhre Mitarbeiter
die Dokumente nutzen und mit ihnen intera-
gieren sollen. Anschliefend werden in einer
Ergebnisprdsentation mogliche Verbesse-
rungspotentiale aufgezeigt.

Eine sorgfiltige Anforderungsanalyse bildet
einen ersten entscheidenden Schritt, um das
Projekt erfolgreich und termingerecht abzu-
schliefen. AulRerdem legen wir lhnen ein be-
lastbares Budget vor, das als Grundlage fiir das
weitere Vorgehen dienen soll. Konnten wir Sie
mit unserer Ergebnisprasentation davon tber-
zeugen, dass alle Herausforderungen korrekt
aufgenommen und die vorgeschlagenen L6-
sungsansatze einen erheblichen Mehrwert fir
lhr Unternehmen darstellen, gehen wir ge-
meinsam in die Erstellung eines Soll-Konzepts.

Soll-Konzeption

Sie dient der Entwicklung von umsetzungsfa-
higen Losungswegen zu den in der Ist-Analyse
aufgedeckten Problembereichen. Gemeinsam
erarbeiten wir strategische Handlungsoptio-
nen und leiten daraus weiter operative MaR-
nahmen ab, die zur Erreichung der definierten
Ziele fiihren.

Aus den gewonnenen Erkenntnissen kann an
dieser Stelle ein detaillierter Projektplan mit
Zeitplan und definierten Meilensteinen erar-
beitet werden. Er umfasst die geplante Dauer
und den Fortschritt der einzelnen Vorgange
sowie die fur das jeweilige Arbeitspaket ver-
antwortlichen Mitarbeiter. So lassen sich alle
projektbezogenen Aktivitaten nachverfolgen.
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Dieses Vorgehen bedeutet zwar im Vorfeld ei-
nen etwas héheren Invest (blaue Kurve), stellt
aber eine klar abgegrenzte Aufgabenstellung
sowie eine zeitlich definierte Projektumset-
zung sicher. Auch die finanziellen Nachforde-
rungen halten sich damit in einem klar kalku-
lierbaren Umfang, was wiederum fir Sie hohe
betriebswirtschaftliche Sicherheit in komple-
xen Aufgabenstellungen bedeutet.

Kosten

IST-Analyse
| -S:H—:Fe-inkonzept
By _R—ea;si;ung
\ B-et:eb-sphase

mmm Hohere Anfangskosten mp Niedrigere Nachfolgekosten Zeit
mmm Niedrige Anfangskosten mp Sehr hohe Nachfolgekosten

Projektmanagement

Erfolgreiches Projektmanagement beginnt mit
der systematischen Planung lhres Vorhabens.
Die grafische Darstellung von Geschaftspro-
zessen ermoglicht sowohl die rein fachliche
Modellierung von Arbeitsablaufen wie auch
die technisch orientierte Gestaltung von Pro-
zessen. Koordination und Uberwachung der
Projektaktivitaten garantieren, dass Sie stan-
dig Uber den Fortschritt lhres Projekts infor-
miert sind. So ist ein korrigierender Eingriff je-
derzeit moglich. Durch unsere Projekt-
managementerfahrung ist gewahrleistet, dass
Ihr Projekt den geplanten Budget- und Zeit-
rahmen nicht Uberschreitet. Sie entscheiden
auch, ob wir lhrem internen Projektmanage-
ment beratend zur Seite stehen oder das Pro-
jektmanagement komplett fiir Sie Uberneh-
men.
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Consulting

Unser erfahrenes Consulting-Team bestehend
aus ausgebildeten Betriebswirten, Mathema-
tikern und Wirtschaftsinformatikern unter-
stitzt den Aufbau von betrieblicher Kompe-
tenz und tragt zu erhohter Leistungsfahigkeit
sowie verbesserter Selbstorganisation bei. Mit
erprobter Methodik, langjahriger Erfahrung
und hohen Qualitatsanspriichen garantieren
wir lhnen eine effiziente Durchfiihrung lhrer
IT-Projekte.

Nachdem die ersten Prozesse mit dem DMS
umgesetzt sind, erkennen viele Unternehmen
das grolle Potenzial und die vielen Optimie-
rungsmoglichkeiten, die digitale und automa-
tisierte Workflows mit sich bringen.
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Wir sind gerne bereit, Sie von unserer lang-
jahrigen Erfahrung im IT-Geschaft profitieren
zu lassen.

M.IT Connect —
einfach besser arbeiten

Aufnahme & Dokumentation von Prozes-
sen

Analyse & Bewertung von Ist-Prozessen
Aufzeigen von Optimierungspotenzialen
Definition & Modellierung von Soll-Pro-
zessen

Prozessimplementierung
Qualitatssicherung & Optimierungsmali-
nahmen

SchulungsmaRnahmen
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Uber M.IT Connect

|
|

Ihr IT-Systemhaus ...

Mit unseren mehr als 65 Mitarbeitern sind wir
eines der fihrenden Systemhauser in Nord-
bayern und damit erfolgreicher IT-Servicean-
bieter mit einer breiten Angebotspalette in
den Bereichen Business-Software (Standard
und branchenspezifisch), IT-Infrastruktur
(Netzwerk- & Speichertechnologien, Virtuali-
sierung, Hochverfiligbarkeit, IT-Sicherheit) so-
wie Print- und Dokumentenmanagement
samt den zugehorigen Service- und Consul-
tingdienstleistungen.

Unser Versprechen

"
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... mit viel Erfahrung

Wir entwickeln fir unsere Kunden Software
fir die elektronische Beleg- und Datenarchi-
vierung und das Management von Dokumen-
ten samt Inhalten sowie zur revisionssicheren
Langzeitarchivierung. Durch einen hohen
Standardisierungsgrad und einfache Anpas-
sungsmoglichkeiten sind unsere Losungen
schnell einsatzfahig. Dabei lassen sich Work-
flow und Regelwerk einfach und flexibel an-
passen. Wir freuen uns darauf, mit lhnen lGber
Ihre Anforderungen zu sprechen.

An |Ihre Anforderungen ausgerichtet und zukunftssicher ist Inr Dokumentenmanagementsystem,
wenn es modular aufgebaut, flexibel konfigurierbar und jederzeit erweiterbar ist. Es ist unsere
Aufgabe, Sie bei Konfiguration und Inbetriebnahme lhres DMS umfassend zu beraten, zu be-
treuen und zu begleiten. Unser Ziel ist es, die Leistungsfahigkeit Ihrer gesamten IT-Architektur
durch ein optimales Design von Prozessen und Strukturen zu verbessern und damit den Beitrag
der IT zur Wertschopfung in Ihrem Hause zu optimieren. Durch die Kombination unserer Ge-
schaftsbereiche IT-Infrastruktur, Workflow & Dokumentenmanagement, ERP und IT-Sicherheit
sind wir auf langfristige Sicht der richtige Ansprechpartner und wachsen auch weiterhin mit den

Ansprichen und Anforderungen unserer Kunden.
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